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PREAMBULO

O Centro Paroquial de Seia é uma Instituigio Particular de Solidariedade Social (IPSS) nos termos do n° | do
artigo 94° do Estatuto aprovado pelo Decreto-Lei n® 119/83, de 25 de fevereiro, sediada na Quinta da Carvalha, em
Seia, que desenvolve a atividade de apoio & Infincia e 4 populagio idosa através de Creche, Pré-escolar, Centro
Atividades de Tempos Livres (CATL) e Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (ERPI).

A Instituicdo teve os seus primeiros Estatutos aprovados por despacho do Subsecretariado de Estado da Assisténcia
Social, de 10 de fevereiro de 1953, publicado no Didrio do Governo n° 43 — Il Série, de 20 de fevereiro de 1953, com a
denominagdo de «Obra de Assisténcia Paroquial de Seia». De acordo com o regime estabelecido no artigo 78° de
Decreto-Lei n°519-G2/79, de 29 de dezembro (10 Suplemento), que reformula os Estatutos passa a adotar a
denominagio de «Centro Paroquial de Seia», assumindo depois a forma de Fundacio de Solidariedade Social sem
fins lucrativos, em conformidade com o artigo 74° do mesmo Decreto-Lei. Tendo sido registada, em 2| de julho de
1982, no Livro das Fundagdes de Solidariedade Social, a folha 97, verso 98, sob o n°39/82, de acordo com o disposto
no artigo 3° da Portaria n° 234/81, de 5 de margo, esse registo foi convertido em definitivo pelo averbamento n°l em
|6 de marco de 1983.

Os atuais Estatutos foram aprovados pelo Ordindrio Diocesano, em 7 de novembro de 2015, e entraram em vigor
nesta mesma data.

Dentro das competéncias atribuidas nos Estatutos do Centro Paroquial de Seia, a Diregio aprova a revisio do
presente Regulamento, destinado a orientar o funcionamento da resposta social Pré-escolar. Neste sentido, sio
estabelecidos os direitos e os deveres das crianga e respetivas familias, funcionirios e voluntirios, para evitar eventuais
conflitos entre eles ou com a Instituicio, e de modo a garantir um ambiente ordeiro e fraterno.

A administracio processa-se estatutariamente, através da sua Dire¢do que, por sua vez, delega a coordenagio diiria do
funcionamento das respostas sociais para a Infincia num Diretor(a) Pedagogico(a), detentor da necessaria competéncia
técnica e cientifica para o exercicio dessa fungio.

Feita a admissdo das criancas, o Centro Paroquial de Seia compromete-se a promover experiéncias de aprendizagens
significativas, com vista a estimular o seu desenvolvimento emocional, cognitivo, ético e moral, valores identitirios da
Instituigio.

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

NORMA |*

LEGISLACAO APLICAVEL
|. O Pré-escolar do Centro Paroquial de Seia tem acordo de cooperagio celebrado com o Centro Distrital de
Seguranca Social da Guarda e com o Ministério da Educagio, através da Delegacio Regional do Centro em|6/04/1985.
2. O Pré-escolar é uma resposta social, desenvolvida em equipamento, vocacionada para o desenvolvimento das
criancas com idades compreendidas entre os 3 anos e a idade de ingresso no ensino bisico, proporcionando-lhes
atividades educativas e atividades de apoio a familia. Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:
a) Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
b) Lei n.° 5/97, de 10 fevereiro — Lei-quadro da Educagio Pré-Escolar;
c) Decreto-lei n.° 147/97, de |1 de junho — Estabelece o regime juridico do desenvolvimento e expansio da educagio
pré-escolar e define o respetivo sistema de organizagio e financiamento;
d) Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de cooperacio entre as IPSS e o
Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;
e) Despacho Conjunto n® 300/97, de 9 de setembro — Define as normas que regulam a comparticipagio dos pais e
encarregados de educagdo no custo das componentes nio educativas dos estabelecimentos de educacio pré-escolar;
f) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de instalagio, funcionamento e fiscalizacio dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional;
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g) Circular Técnica n° 4 /2014 — Regulamento das comparticipagdes familiares devidas pela utilizagio dos servicos e
equipamentos das |PSS;

h) Protocolo de Cooperagao em vigor;

i) Circulares de Orientacio Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

j) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

k) Decreto-Lei 281/2009 Sistema Nacional de Intervencao Precoce;

I) Circular n® |7/DSDC/DEPEB/2007;

m) Decreto-lei 34-2007- Previne e proibe a discriminagdo direta ou indireta, no exercicio de direitos por motivos
baseados na deficiéncia ou risco agravado de saude;

n) Decreto-Lei 3/ 2008 apoios especializados para alunos com necessidades educativas especiais;

o) Decreto-Lei 241/ 0l Perfil do Educador de Infincia

p) Decreto-Lei 147/99 Lei de Protecdo de Criangas e Jovens em Perigo.

NORMA 2*

NATUREZA E OBJETIVOS
1. O Pré-escolar € um equipamento de natureza socioeducativa destinado as criangas com idades compreendidas entre
os 3 anos e a idade de ingresso no ensino basico;
2. Constituem objetivos do Pré-escolar:
a) Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga com base em experiéncias de vida, numa perspetiva de
educagdo para a cidadania;
b) Fomentar a insergio da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade das culturas, favorecendo
uma progressiva consciéncia do seu papel como membro da sociedade;
¢) Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso a escola e para o sucesso da aprendizagem;
d) Estimular o desenvolvimento global de cada crianga, no respeito pelas suas caracteristicas individuais, incutindo
comportamentos que favorecam aprendizagens significativas e diversificadas;
e) Desenvolver a expressio e a comunicagio através da utilizagdo de linguagens miltiplas como meios de relagio, de
informagio, de sensibilizacio estética e de compreensao do mundo;
f) Despertar a curiosidade pelo saber;
g) Proporcionar a cada crianga condigbes de seguranca e bem-estar;
h) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagio, deficiéncia ou situacio de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;
i) Facilitar a conciliagio da vida familiar e profissional do agregado familiar;
j) Colaborar com a familia em todo o processo educativo;
k) Incutir habitos higiénico-sanitarios.

NORMA 3*
ATIVIDADES E SERVICOS

I. O Pré-escolar do Centro Paroquial de Seia estd organizado em duas componentes, uma educativa e outra de apoio
a familia, prestando, em cada uma delas, um conjunto de atividades e servigos.

2. A componente educativa de 5 horas didrias compreende:

a) Atividades ludico/pedagodgicas em funcio da idade e necessidades especificas das criangas e de acordo com o
Projeto Educativo e Pedagdgico de sala;

b) Aplicacio do projeto de acordo com as capacidades e competéncias de cada crianga;

¢) Informagio as familias, sobre o funcionamento do Pré-Escolar e desenvolvimento das criangas.

3. A componente de apoio a familia compreende:

a) Cuidados adequados de nutrigio e alimentagao;

b) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;

¢) Funcionamento em horario alargado;

d

) Atividades de enriquecimento curricular e de animagao;
e) Informagio as familias, sobre o funcionamento do equipamento e desenvolvimento das criangas.
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CAPITULO II- PROCESSO DE ADMISSAO

NORMA 4*

INSCRICAO E/OU RENOVACAO DA INSCRICAO
I.A inscricio das criangas € feita através do preenchimento de uma ficha prépria, que constitui parte integrante do seu
processo individual, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de copias legiveis e auténticas
dos seguintes documentos:
a) Cartdo do Cidadio da crianga e dos pais ou de quem exerca a responsabilidade parental;
b) Boletim de vacinas;
c) Comprovativos de rendimentos do agregado familiar, e em caso de divida podem ser solicitados outros
documentos comprovativos;
d) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;
e) Comprovativo de despesas elegiveis do agregado familiar.
2. A ficha de inscricio e os documentos probatérios referidos no nimero anterior deverio ser entregues na
secretaria/ servicos administrativos;
3. Numa admissdo urgente, podera ser dispensada a apresentagio prévia dos documentos probatérios, devendo, desde
logo, diligenciar-se no sentido da obtencdo dos dados em falta;
4.A renovagio das inscricoes devera ser efetuada, anualmente, até dia |15 de julho impreterivelmente;
5.A existéncia de mensalidades em atraso impede a renovagio da inscricio.

NORMA 5°

CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO
Sio critérios de prioridade sequencial na admissao das criancas:
I. Criangas em situagdo maior vulnerabilidade econdémica e social;
2. Criangas com irmdos a frequentarem a resposta social;
3. Criancas cujos pais ou quem exerga a responsabilidade parental residam ou trabalhem na area do equipamento;
4. Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas;
5.Em igualdade de circunstincias, prevalecera o pedido de maior antiguidade;
6. Excecionalmente, a Dire¢do podera admitir criangas com base noutros critérios.

NORMA 6*

TRAMITES DE ADMISSAO
I.E requisito de admissao estar enquadrado nas condicdes referidas no n.° | da NORMA 2%
2. As inscricSes sdo rececionadas e registadas pela Secretaria e depois analisados pelo Diretor(a) Pedagdgico(a), a
quem compete elaborar a proposta de admissio, quando tal se justificar. A proposta referida é baseada num relatério
social, que tem em consideragio as condigdes e os critérios para admissio, constantes neste Regulamento;
3.A Diregdo ¢ a entidade competente para decidir sobre a admissao das criancas;
4. Aos pais ou a quem exerca a responsabilidade parental é dado conhecimento da decisio, no prazo de cinco dias
Uteis;
5.Apds decisdo favordvel & admissdo da crianca, procede-se 4 abertura de um processo individual, que tem por objetivo
permitir o estudo e o diagndstico inicial, assim como a definicdo, programagio e acompanhamento dos servicos
prestados;
6. Na admissao, deverdo ainda ser assinadas pelos pais ou por quem exerga a responsabilidade parental as seguintes
declaragdes de autorizagio:
a) Da(s) pessoa(s) a quem a crianga possa ser entregue;
b) De administracao de um analgésico, em caso de febre superior a 38,5°C (sendo fornecida e atualizada a informacio
relativa a respetiva dosagem);
c) De registo fotografico e video das criangas para constituigio do respetivo portefélio;
d) De registo fotografico e video das criangas para outros fins;
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e) De saidas para o espago publico;

7.As criancas que retnam as condicdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia de vagas, ficam
integradas na lista de espera e o seu processo arquivado em pasta propria, até que seja possivel a sua integracdo, e a
situacdo sera comunicada aos pais ou a quem exerca a responsabilidade parental, através de contacto telefénico,
plataforma digital ou correio eletrénico;

8. As criancas inscritas cujos pais solicitam admissdo a longo prazo sio integradas na lista de espera e os pais serao
contactados no més anterior a solicitagio de inicio de frequéncia, para confirmar o interesse nos servicos da resposta
social e preparar a integragio;

9. A lista de espera é atualizada quando se verificar a existéncia de vaga, contactando-se os pais ou quem exerca
responsabilidade parental para averiguar se mantém o interesse nos servigos da resposta social e se as condigdes em
que foram selecionados prevalecem ou se sera necessirio proceder-se a uma nova avaliagio dos requisitos.

NORMA 7*

ACOLHIMENTO DAS CRIANCAS
|. © acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptagio sdo assegurados pela educadora/ responsavel em articulagio
com a equipa pedagdgica, que organiza, desenvolve e supervisiona o processo e obedece as seguintes regras e
procedimentos:
a) Acionamento do Programa de Acolhimento das criancas que podera decorrer durante as primeiras quatro semanas;
b) Acionamento do Programa Individual com base na avaliagio do Programa de Acolhimento, elaborado em articulagao
com os demais colaboradores envolvidos no processo de avaliagio e acompanhamento da crianga;
¢) No primeiro dia, ficara disponivel o educador/auxiliar de agdo educativa para acolher cada crianca e familia;
d) Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental sio encorajados a permanecer na sala com a crianca durante o
tempo considerado necessario para diminuir o impacte da nova situagio;
e) Nesta fase, sugere-se aos pais ou a quem exerca a responsabilidade parental, que a crianga traga consigo o
brinquedo ou objeto que lhe transmita conforto e seguranca;
f) Tanto quanto possivel, durante a fase de adaptacio, o tempo de permanéncia da crianga no estabelecimento devera
ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado;
2. E efetuada uma avaliagio do Programa de Acolhimento Inicial, indicando como decorreu a adaptagao da crianga ou
os fatores que conduziram i sua inadaptagio e procurar-se-d que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novas
estratégias de intervengio. Se a inadaptagdo persistir, é dada a possibilidade, 4 instituicio e a familia, de revogar o
contrato.

NORMA 8*

PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA
I. O Processo Individual da crianca é composto por dados administrativos, arquivados na secretaria, e dados
pedagogicos, arquivados pela educadora.
2. Do Processo Individual/administrativo consta:
a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificagdo da crianca e sua familia e respetivos comprovativos:
b) Data de inicio da prestagao dos servigos;
c) Cépia do boletim de vacinas;
d) Informagio sociofamiliar;
e) Exemplar do contrato de prestagao de servigos;
f) Registo da data e motivo da cessagio ou rescisio do contrato de prestagio de servicos, com comprovativo por
email,
3. Do Processo Individual/pedagogico consta:
a) Ficha Inicial de Requisitos
b) Hordrio habitual de permanéncia da crianga no Pré-escolar;
c) Identificagdo e n°® de telemovel/telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;
d) Identificagdo do médico assistente;
e) As autorizacdes de recolha de imagens fotogrificas e video e outras necessarias ao funcionamento dos servigos;
f) Declaragio médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais (dieta, medicacao,
alergias e outros), sendo necessaria a sua permanente atualizagao;
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g) Identificagdo dos responsaveis pela entrega didria da crianca e autorizagio na plataforma digital da(s) pessoa(s) a
quem a crianga possa ser entregue;

h) Registos das iniciativas de formagio e avaliacio realizadas com as familias das criancas;

i) Programa e relatério de acolhimento inicial da crianga;

j) Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) e relatérios de avaliagio da implementacio do PDI:

[) Outros relatérios de desenvolvimento;

m) Registos da integragio da crianca;

n) Registo de periodos de auséncia bem como da ocorréncia de situacdes anémalas;

3. O Processo Individual da crianca serd arquivado em local préprio e de ficil acesso a coordenagio técnica, garantindo
sempre a sua confidencialidade;

4. Cada Processo Individual devera ser atualizado frequentemente;

5. O Processo Individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem exerca a
responsabilidade parental.

6.A apdlice de seguro escolar.

CAPITULO Ill- REGRAS DE FUNCINAMENTO

NORMA 9°

HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO
|. A componente educativa do Pré-escolar funciona das 09h00 as 12:00 e das 14:00 as 16h00 ou 15:00 17:00 (nos dias
em que as criangas tém natagao), nos periodos anualmente definidos como periodos letivos e que serio afixados em
lugar visivel;
2. A componente de apoio a familia do Pré-escolar funciona das 07:00 horas as 09:00 horas, das 12:00 horas as 14:00
horas e das 16:00/17:00 horas (de acordo com o nimero | do presente artigo) as 19:00 horas, encerrando aos
sabados e domingos, feriados nacionais e municipal, dias santos, dia 24 de dezembro, terca-feira de carnaval e nos dois
dltimos dias (teis do més de agosto para preparagio das instalagdes para o ano seguinte; -
3. A introdugdo de atividades de enriquecimento curricular nio pode em qualquer circunstincia pér em causa o
cumprimento das 5 horas letivas didrias;
4. As criangas deverao ser assiduas e pontuais, devendo entrar no estabelecimento preferencialmente até as 9 horas e
trinta minutos, devendo justificar e avisar previamente quando nio seja possivel o cumprimento do horirio
estabelecido;
5. Se o Pré-escolar necessitar de fechar por motivos justificados, os pais/quem tenha a responsabilidade parental serio
avisados com a devida antecedéncia;
6.As familias deverao programar um periodo de férias com as criangas;
7. A familia deverd entregar a crianca ao responsavel em servico, colocando os seus objetos pessoais no cabide
individual;
8.A hora de chegada e de saida da crianca devera ser registada pelos pais ou pessoa autorizada na plataforma digital;
9.As criangas sé poderdo ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado por aqueles;
10. A familia deverd informar de eventuais ocorréncias havidas com a crianga, assim como da medicagio que esteja a
fazer, registando na plataforma digital, se houver necessidade de proceder a administracio medicamentosa.

NORMA 10*
FREQUENCIA
Para efeitos de frequéncia do Pré-escolar, importa assegurar que:
|.A crianga ndo seja portadora de doenga que impeca a frequéncia da resposta social, podendo em caso de divida ser
essa condigao comprovada por declaracdo médica;
2. Quando se trate da admissio de crianga com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou funcdes do corpo, seja
garantida previamente a frequéncia a colaboragio das equipas locais de intervencio na infincia.
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NORMA | 1*
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
|. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte formula:
RC= ((RAF/12) - D) /N
Sendo que:
RC= Rendimento per capita
RAF= Rendimentos do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas fixas
N= Nudmero de elementos do agregado familiar
2. Considera-se agregado familiar o conjunto das pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade ou
outras situacdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagdo mantém-se NOs casos em que se
verifique a deslocagio, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado
familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razdes de saide, escolaridade, formagao profissional ou
de trabalho sazonal, designadamente:
a) Cénjuge ou companheiro/a ha pelo menos 2 anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e, na linha colateral, até ao 3° grau;
¢) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
d) Tutores e pessoas a quem a crianga esteja confiada por decisio judicial ou administrativa;
e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens confiados por
decisio judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.
3. Para efeitos de determinagio da mensalidade, consideram-se os seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no dmbito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicagio dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas
de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);
c) De pensdes — pensoes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagio, reforma ou outras de idéntica natureza, as
rendas temporarias ou vitalicias, as prestagoes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes, e as
pensoes de alimentos;
d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
e) Bolsas de estudo e formagio (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusio, até ao grau de licenciatura);
f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servicos
relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatirio e a
paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.
Sempre que destes bens iméveis nio resultarem rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario,
devera ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial
atualizada, ou da certidio de teor matricial ou do documento que titule a aquisi¢do, reportado a 31 de dezembro do
ano relevante. Esta disposigio nao se aplica ao imével destinado a habitagio permanente do requerente e respetivo
agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagio em que se
considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;
g) De capitais — rendimentos definidos no art.” 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos bancarios,
dividendos de acdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5%
do valor dos depésitos bancarios e de outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a
data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagao de 5%;
h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no dmbito das medidas de
promogao em meio natural de vida);
4. Ainda para a determinagio da mensalidade, consideram-se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessérios a formagio do rendimento liquido, designadamente o imposto sobre o
rendimento e a taxa social Unica;
b) O valor da renda de casa ou da prestagio mensal pela aquisicao de habitagio propria;
c) Despesas com transportes, até ao valor miximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
d) As despesas com satide e a aquisicio de medicamentos de uso continuado, em caso de doenga cronica;
)

e) Comparticipagio nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes.
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NORMA [2*
TABELA DE COMPARTICIPACOES

I.A mensalidade devida pela utilizacdo dos servicos da Pré-escolar serd determinada pelo posicionamento num dos
escaloes abaixo apresentados:

Escaloes
RC (mdximo)

SRMMG*0.30 | SRMMG*0.50 | SRMMG*0.70 | <RMMG*1.0 <RMMG*1.50 >RMMG*#1.5

RMMG

<30% >30% e <50% | >50% e <70% | >70% e <100% | >100% e <150% >[50%

RC - Rendimento Per Capita
RMMG - Retribuicio Mensal Minima Garantida

2. O valor da mensalidade serd determinado pela aplicagio de uma percentagem ao rendimento mensal per capita do
agregado familiar ou de um valor fixo, conforme tabela publicada no Anexo | do presente regulamento.

3.Ao somatério das despesas referidas em b), c), e d) do n.° 4 da NORMA | |* é estabelecido como limite miximo do
total da despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o
valor real da despesa;

4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagio da declaragio de IRS ou outro documento probatério;

b) Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de entrega dos documentos
probatérios, a Instituicio podera atribuir uma mensalidade até ao limiar do 6° escalio;

5.A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagio dos documentos comprovativos;

6.Alteragoes a tabela em vigor sdo comunicadas no inicio de cada ano letivo.

NORMA 13*

MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGCAO FAMILIAR
I.A mensalidade é reduzida em 25% quando se verificar um periodo de auséncia da crianga durante |5 dias seguidos
ou interpolados no mesmo més, sendo que a contagem sé podera comecar e terminar em dias letivos (ndo inclui o
valor do transporte);
2. Quando houver duas ou mais criangas do agregado familiar a frequentar a instituicio, nas respostas sociais de Pré-
Escolar ou CATL, a mensalidade sera reduzida 20%, a partir da 2° crianga;
3.As comparticipagdes familiares sio atualizadas no inicio de cada ano letivo.

NORMA [ 4*
LIQUIDACAO DE MENSALIDADES

I. Aquando do inicio da frequéncia do Pré-escolar, é paga uma mensalidade de caucio, reembolsivel com acerto no
ultimo més de frequéncia.

2. O pagamento das mensalidades é feito até ao dia 10 do més seguinte ao da frequéncia, na secretaria da Instituicio
ou através de transferéncia bancaria;

3. Outras atividades e servigos implicam uma comparticipagio financeira complementar, sendo o pagamento efetuado
previamente nas situagdes ndo contratualizadas;

4. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias a Instituicio podera suspender a permanéncia da crianca
até a situagao ser regularizada, apds ser realizada uma anélise individual do caso.

NORMA |5*
ATIVIDADES COMPLEMENTARES

I. As atividades extra projeto pedagdgico, de cariter facultativo, que a institui¢io pretenda desenvolver e nas quais os
pais ou representantes legais inscrevam as criangas terio um custo extra.
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CAPITULO IV - CUIDADOS E SERVICOS

NORMA |6

ALIMENTACAO
|.A Instituicio serve uma alimentagio cuidada, adequada is criangas, de acordo com as ementas semanais elaboradas
por um nutricionista e afixadas em local visivel;
2.A alimentacio diaria é constituida por um refor¢o alimentar a meio da manhi, almogo, lanche e reforgo ao fim da
tarde;
3. As criancas com alergias alimentares t&m uma dieta adequada, desde que essa situagdo tenha sido comunicada e
averbada na respetiva ficha de registo;
4. No caso de uma crianca ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado por escrito para adequagio
da dieta alimentar;
5. No caso de uma crianga necessitar de alimentos especificos estes devem ser fornecidos pelos pais ou quem exerca
a responsabilidade parental.

NORMA | 7°

SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE
|.As criangas que evidenciem sintomas indicadores de doenga como por exemplo, estado febril, vomitos ou diarreia,
nio podem frequentar o Pré-Escolar. Quando esses sintomas se manifestem apés a entrada no equipamento os pais ou
quem exerca a responsabilidade parental serdo avisados, a fim de que, com a maior brevidade, retirarem a crianca do
Pré-escolar e providenciarem as diligéncias julgadas necessdrias;
2.No caso de epidemiologia viral, a crianca podera ser colocada na sala de isolamento de acordo com o procedimento
do manual de primeiros socorros;
3. Sempre que a crianga se ausentar durante |0 dias consecutivos, por motivo de doenca, devera apresentar, na altura
do seu regresso, uma declaragio médica comprovativa do seu restabelecimento;
4. Sob a indicagio médica, as criangas em tratamento clinico podem frequentar o Pré-escolar, devendo trazer para a
instituicio os medicamentos necessarios, com as respetivas prescrigoes;
5. Em caso de acidente da crianga, na Instituicdo, os pais ou quem exerga a responsabilidade parental sio de imediato
informados e a crianca é imediatamente assistida, inclusive, se necessario, encaminhada para o hospital, sempre
acompanhada por um profissional do Pré-escolar;
6. Caso sejam detetados agentes parasitarios, os pais ou quem exerca a responsabilidade parental sio alertados de
imediato para procederem 2 desinfecio e as criangas ndo poderdo frequentar o Pré-escolar até a desparasitagao.

NORMA |8*

VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL
I. No caso da crianga dormir i tarde, as roupas de cama sdo fornecidas pela Instituigio;
2. Os encarregados de educagio devem fornecer chupetas, assim como um saco para a roupa suja, tudo devidamente
identificado com o nome da crianga;
3. As criangas devem trazer uma muda de roupa, na sua mochila;
4. As criancas devem trazer, para ficar no Pré-escolar, devidamente identificados os seguintes objetos de uso pessoal:
a) Boné/ chapéu de sol, escova/pente, bibe, copo/escoval/pasta de dentes.
5. A Instituicio nio se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.

NORMA 19*
ARTICULACAO COMA FAMILIA
Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns principios orientadores:
|. Ha, semanalmente, uma hora de atendimento aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental, sob marcagio
prévia;
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2. O Plano Individual da Crianca é validado pelos pais ou por quem exerca a responsabilidade parental, duas vezes por
ano;

3. Semestralmente, sdo realizadas reunides com os pais ou quem exerca a responsabilidade parental de acordo com o
projeto pedagdgico;

4. Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental sio envolvidos nas atividades realizadas no Pré-escolar, de
acordo com o programa de atividades anual e o projeto pedagdgico em vigor.

NORMA 20*
ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE
|. As atividades pedagégicas sdo organizadas pela Educadora de Infincia que define e gere o curriculo, conferindo
intencionalidade educativa a sua agao.
2. As atividades e projetos tém enquadramento no projeto educativo e fazem parte integrante do projeto pedagdgico
de cada sala, sendo realizadas em funcgio da idade e necessidades especificas das criancas.

NORMA 21*

ATIVIDADES DE EXTERIOR
I. O Pré-escolar organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano educativo, tendo em conta o
nivel de desenvolvimento e idade da crianca;
2. As deslocagdes ac exterior da Institui¢do constam na planificacio das atividades;
3. Os recursos humanos necessdrios ao acompanhamento da atividade, de forma a acautelar todas as questdes de
seguranga, sao assegurados pela Instituigio;
4. No inicio do ano letivo, os encarregados de educagio assinam as autorizagdes respeitantes as saidas da Instituicio e
outras relativas ao funcionamento da Instituicao;
3. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagio financeira complementar, de acordo com o
n.° 3 da NORMA 147
4. Os recursos humanos necessirios e idéneos para o acompanhamento dessas atividades sio assegurados pela
Instituigdo.

NORMA 22°

OUTRAS ACTIVIDADSES/SERVICOS PRESTADOS
I. O Pré-escolar integra na componente de apoio a familia atividades de enriquecimento curricular definidas no inicio
de cada ano letivo;
2. As atividades de enriquecimento curricular tém uma periodicidade semanal, & excegio da natagio, que poderi ter
periocidade bissemanal de acordo com a decisio dos pais;
3. A mensalidade apenas inclui duas atividades intracurriculares;
4. A Instituicdo possui servico de transporte de que as criangas podem usufruir, quando solicitado pela familia,
mediante disponibilidade e pagamento de um valor de acordo com a tabela publicada no Anexo Il do presente
regulamento.
5. Os pais das criangas que usufruem do servico de transporte devem respeitar o hordrio de entrega e de rececio
estabelecidos;

6. Na eventualidade dos pais nio poderem receber pessoalmente a crianca, devem indicar o nome da pessoa por eles
autorizada.

CAPITULOY - RECURSOS

NORMA 23°
INSTALACOES
I. As instalagbes do Pré-escolar sio compostas por:
a) Salas de atividades organizadas por grupos etirios, salio polivalente, refeitério e instalacdes sanitarias;
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b) Recreio exterior com parque infantil e bosque;
¢) Jardim com piscina;
d) Espago agricola da quinta.

NORMA 24*
PESSOAL
|. O quadro de pessoal afeto ao Pré-escolar compreende educadores de infincia e auxiliares de educagio, de acordo

com a legislagao em vigor;

NORMA 25*
DIRECAO PEDAGOGICA
|.A Direcio Pedagdgica do Pré-escolar compete a um técnico (a), cujo nome, formagao e incumbéncias se encontram
afixados em lugar visivel, respondendo, perante a Diregao, pelo funcionamento geral do servigo;
2. Nas auséncias ou impedimentos do Diretor(a) Pedagdgico(a) as situagdes sio diretamente reportadas a Direcao.

CAPITULOVI - DIREITOS E DEVERES

NORMA 26*
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANGAS E FAMILIAS

Sio direitos e deveres das criangas e familias, entre outros, os seguintes:

|. Direitos:

a) O respeito pelos seus usos e costumes e pelas suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;

b) A satisfagio das suas necessidades basicas: fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de cuidados estabelecido e
contratado;

¢) A informagio sobre as necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e terapéutico);

d) Informagio sobre as normas e regulamentos vigentes;

e) A participagdo nas atividades, de acordo com os seus interesses e necessidades;

f) O conhecimento da ementa semanal;

g) A apresentagio de sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicio e, eventualmente, de alguma
reclamagao.

2. Deveres:

a) A colaboragdo com os recursos humanos do Pré-escolar;

b) O respeito pelos recursos humanos do Pré-escolar e dirigentes da Instituicao;

c) A participacio, tanto quanto possivel, nas atividades desenvolvidas;

d) O pagamento atempado da mensalidade, de acordo com o contrato previamente estabelecido;

e) O Respeito e o cumprimento das normas do Regulamento Interno do Pré-escolar e de outras decisées relativas ao
seu funcionamento;

f) A comunicagio a Diregio de dispensa temporiria dos servigos do Pré-escolar ou de rescisio do contrato com a
Instituigdo, feita por escrito e com 30 dias de antecedéncia.

NORMA 27*
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

Sio direitos e deveres da Instituigio:

|. Direitos:
a) O reconhecimento da sua indole especifica e, consequentemente, o direito de atuacio e contratualizagio de
acordo com essa indole;

Vi
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b) A responsabilizacio solidaria do Estado, nos dominios da comparticipagio financeira e do apoio técnico;

c) A averiguagdo dos elementos de prova da veracidade das declaragdes prestadas pelos familiares no ato da admissios;
d) Fazer cumprir o que foi acordado no ato da admissio, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom
funcionamento deste servico;

e) A suspensdo dos servicos prestados, sempre que os pais ou quem exerca a responsabilidade parental, grave ou
reiteradamente, violarem as normas constantes do presente regulamento;

2. Deveres:

a) O respeito pelas criangas e familias;

b) A criagdo e manutengido das condi¢des necessarias ao bom funcionamento Jardim de Infincia/ Estabelecimento de
Educacdo Pré-escolar;

c) A gestio que equilibre a sustentabilidade financeira com a qualidade da resposta social;

d) A colaboragao com os Servigos da Seguranca Social e com a rede de parcerias;

e) A prestagdo dos servicos constantes neste Regulamento Interno;

f) A avaliacio do desempenho dos prestadores de servicos;

£) A atualizacao dos processos das criangas;

h) A confidencialidade dos dados constantes nos processos das criangas.

NORMA 28*
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
I. A Instituicdo faz um contrato escrito com os pais ou com quem assuma a responsabilidade parental;
2. O contrato, em dois exemplares, um deles é entregue aos pais ou quem assuma a responsabilidade parental e o
outro fica no processo administrativo da crianga;

3. Qualquer alteracio ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes, podendo dar lugar a
celebragdo de novo contrato ou apenas a uma adenda ao mesmo.

NORMA 29*
INTERRUCAO DE PRESTAGCAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DOS FAMILIARES
|. Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental comunicam atempadamente a educadora os dias de auséncia da
criancga;
2. No caso de a auséncia ser motivada pelo gozo de férias, a comunicagio deveri ser preferencialmente feita com 8
dias de antecedéncia.

NORMA 30°
CESSACAO INSTITUCIONAL DA PRESTACAO DE SERVICOS

|.A cessacao institucional da prestagio de servigo pode ocorrer por:

a) Rescisao do contrato de prestagio de servicos;

b) Auséncias injustificadas, superiores a 60 dias seguidos;

c) Denuincia, sendo que os pais ou quem exerca a responsabilidade parental tém de informar a instituicio 30 dias antes
de abandonar o Pré-escolar, implicando a falta de tal obrigacio o pagamento da mensalidade do més imediato.

NORMA 31*
GESTAO ETRATAMENTO DE SUGESTOES, RECLAMACOES E LOUVORES

I. A Instituicao dispoe de sistema de gestdo e tratamento de sugestdes, reclamacdes e louvores que poderio ser
apresentados através do respetivo registo na plataforma digital.

NORMA 32°
LIVRO DE REGISTO DE RECLAMACOES

Nos termos da legislagio em vigor, o Pré-escolar possui Livro de Reclamagdes, devendo ser solicitado nos servicos
administrativos/ secretaria.
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NORMA 33°
REGISTO DE OCORRENCIAS
O servico dispbe de metodologia de registo de ocorréncias, que serve de suporte para quaisquer incidentes ou
ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO VIl -ACAO DISCIPLINAR

NORMA 34*
SANC6ES DISCIPLINARES DOS COLABORADORES
Por incumprimento da lei geral, dos Regulamentos Internos, dos deveres de lealdade, zelo e obediéncia, pode resultar,
conforme a gravidade dos atos praticados e a culpa do seu autor, e mediante processo disciplinar a instaurar, a
aplicagio das seguintes sangdes: repreensio simples; repreensio registada, mudanca de servi¢o, suspensao,

despedimento.

CAPITULO VIIl - PESSOAL VOLUNTARIO

NORMA 35°
DIREITOS E DEVERES DO PESSOAL VOLUNTARIO
Os direitos e deveres dos voluntirios sio os que resultam da Lei n.° 71/98, de 2 de novembro, e do Decreto-lei n.”
389/99, de 30 de setembro, e demais legislagdo aplicavel.

SITUACOES DE ABUSO, NEGLIGENCIA E MAUS-TRATOS

CAPITULO IX -

NORMA 36>
PREVENCAO DE ABUSO, NEGLIGENCIA E MAUS-TRATOS

I.A Instituicdo dispde de um Manual que contém:

a) Orientagdes para atuagio em caso de abuso, negligéncia e maus-tratos ocorridos na familia, que atentam contra o
bem-estar da crianca e sejam suscetiveis de constituir situagdes de risco;

b) Orientacbes para atuagio em situagdes de abuso, negligéncia e maus-tratos infligidos pelos colaboradores as
criangas;

c) Orientagdes para atuagio em situagdes de abuso e maus-tratos ocorridos na instituicdo, infligidos pelos pais ou

quem exerca a responsabilidade parental aos colaboradores.
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NORMA 37¢
PROCEDIMENTOS EM SITUACOES DE VIOLENCIA

Para monotorizacao, registo e acompanhamento de eventuais situacdes de violéncia fisica, psiquica e verbal,
serao adotados os procedimentos anteriormente esquematizados.

NORMA 38°
PROCEDIMENTOS EM SITUACOES DE EMERGENCIA

Para monitorizacdo, registo e acompanhamento de eventuais situagdes de emergéncia serio adotados os seguintes
procedimentos:

CAPITULO X- DISPOSICOES FINAIS

NORMA 39*
RESPONSABILIDADE PARENTAL

No caso de separacio dos pais, é observado o acérdio das instincias judiciais quanto ao exercicio da
responsabilidade parental, devendo ser entregue na Instituicdo uma cédpia do mesmo.

NORMA 40*
ALTERAGCOES AO PRESENTE REGULAMENTO
I. O presente Regulamento é revisto quando houver alteragdes no funcionamento do Jardim de Infincia/

Estabelecimento de Educacio Pré-escolar, resultantes da avaliagio geral dos servigos prestados, tendo como objetivo a
sua melhoria.

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento sio disponibilizadas online e na secretaria da instituicio com a

antecedéncia minima de 30 dias, relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito de rescisio do
contrato em caso de discordincia dessas alteracdes.

NORMA 4]|*
LACUNAS DO REGULAMENTO

As lacunas ao presente Regulamento sio supridas pela Direcdo da Instituigio, tendo em conta a legislagio em vigor
sobre a matéria.
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NORMA 42*
DISPOSICOES COMPLEMENTARES
As atividades desenvolvidas pelo Pré-escolar estio cobertas pelo seguro contratualizado pela Instituigo.
NORMA 43°
ENTRADA EMVIGOR
O presente Regulamento entra em vigor 30 dias apds a data de aprovagio do documento, pela Diregio.
A Direcao
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ANEXO |
Tabela de Comparticipacdes

Escaloes

Percentagem a
aplicar

Estas percentagens e montantes fixos sdo definidos pela Direcio da Instituigio, tendo em conta as orientagoes da
Seguranca Social e a necessdria adaptagio das mesmas i situagio socioecénomica tanto das familias como da
Instituigao.

ANEXO Il

Tabela de Transportes

Destino Valor mensal/unitario
Transporte extra Cada deslocagio na zona urbana de Seia
. 25,0€
mensalidade
Cada deslocacdo fora de Seia até 8 km 35.0€
Cada deslocagio fora de Seia mais de 8 Km 0,22€ por Km

A Diregido
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